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A Division of GROUP Business Software

Dokumente und Korrespondenzen
einfach erstellen und verwalten mit „Office“

Steigern Sie die Effizienz Ihrer 
Mitarbeiter mit transparenten 
Informationen und automatisierten 
Vorgängen
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Häufiger Alltag in den Unternehmen

Unübersichtliche Ablage von Dokumenten und Korrespondenzen 

Keine übersichtliche Vorgangshistorie

Qualifizierte Auskünfte zu Vorgängen nur lückenhaft möglich

Kunden-, Lieferantentermine sind schwierig zu planen und zu koordinieren

Aufgaben und ToDo‘s sind unvollständig dokumentiert

Erstellungen von Korrespondenzen ist zeitaufwendig

Keine einheitliche, unternehmenskonforme Geschäftskorrespondenz

Fehlende individuelle Formulare in elektronischer Form

Ungeregelter Zugriff auf Informationen 

Wer ist der zuständige Mitarbeiter?

Sind die Aufgaben erledigt?
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Office – Unterstützung und Produktivitäts-
steigerung von Anfang bis Ende

Effiziente und skalierbare Dokumentenver-
waltung für alle Abteilungen im Unternehmen

Transparente Informationen zu Kunden, 
Lieferanten und Partnern

Automatisierte Bürotätigkeiten

Einfache Erstellung, Druck und
Versand der Korrespondenz im unter-
nehmenskonformer Sprache und Layout

Internationale Serienbriefe

Konfiguration eigener Formulare

Koordinierung von Aufgaben,
Terminen und Wiedervorlagen

Genehmigungswesen



4

Modul Office

FULDA ▪ BRAUNSCHWEIG ▪ OSNABRÜCK ▪ STUTTGART

Dokumentenmanagement
Übersichtliche Zuordnung aller Dokumente und 
Korrespondenzen zu Kunden, Lieferanten und Partnern

Schnelle Zuordnung aller ein-
gehenden E-Mails, Faxe, Briefe

Übersichtliche Doku. von 
Telefonanrufen und Schrift-
verkehr

Einfache Protokollierung von 
Besprechungen inklusive 
automatischer Verteilung

Geregelter Zugriff auf 
Informationen mittels 
rollenbasierter Navigation
und durchgängigem 
Sicherheitskonzept

Detaillierte Vorgangshistorie



5

Modul Office

FULDA ▪ BRAUNSCHWEIG ▪ OSNABRÜCK ▪ STUTTGART

Aktivitäten- und Terminmanagement 
Automatisierte Bürotätigkeiten

Minimale Antwort- und Bearbeitungszeiten durch automatisierte Weiterleitung 
an den zuständigen Mitarbeiter

Übersichtliche Zuordnung von Terminen mit automatischer Erinnerung

Effiziente Gruppenterminplanung durch Schedule mit Einladungen

Automatisierte Wiedervorlage zur Einhaltung von Fristen



6

Modul Office

FULDA ▪ BRAUNSCHWEIG ▪ OSNABRÜCK ▪ STUTTGART

Aktivitäten- und Terminmanagement

Effiziente Zusammenarbeit im Team

Verteilen und Steuern von Aufgaben an einzelne Mitarbeiter oder Gruppen 

Genehmigungen einfach elektronisch einholen

Sametime-Integration für sofortige Kontaktaufnahme 
mit zuständigem Kollegen
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Aktivitäten- und Terminmanagement

Zeitsparendes Schreiben, Drucken und 
Versenden von Korrespondenzen

Einfaches Erstellen der Korrespondenzen wie E-Mails, Fax und Briefe von 
Vorlage sowie mit Hilfe von definierten Textbausteinen

Enge Integration von MS Word, Excel und OpenOffice

Automatisierte Übernahme von landesspezifischer Ansprache, Kontaktdaten 
und Anschriften ins Schreiben

PDF Generator, Druckmasken und -layouts ermöglichen 
Versand bzw. Ausdruck im richtigen Design
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Selektion und Versand

Gezieltes Erstellen und Versenden von 
Serienbriefen

Serienbriefe für Mailing-Aktionen per E-Mail, Fax und Druck

Regelbasierte Suchen für gezielte Selektionen

Manuelle und berechnete Verteilerlisten zur genauen Zielgruppenansprache

Internationale Mailings anhand Sprachvorgabe und Vorlage in einem Schritt

Automatische Durchführung des gewünschten Zustellweges

Serienbriefhistorie im Firmen-/Personendokument
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Vertriebsunterstützung 
Dokumentieren verkaufsrelevanter 
Informationen in der Verkaufschance

Einfaches CRM mit 
Auswertungen

Erfassen aller Informationen 
mit Preis, Chance und 
Status

Aufgaben- und 
Eskalationsmanagement 
mittels Workflow-Integration
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Service und Reklamationsmanagement

Aufnahme von Service-Anfragen
und Reklamationen

Einfache Erfassung und Auswertung 
eingehender Service-Anfragen und 
Reklamationen

Umfassende Informationen wie Status, 
Kategorie und nächster Bearbeiter

Aufgaben- und Eskalationsmanagement
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Formularwesen

Einfache Konfiguration
von individuellen Formularen

Einfache Abbildung individueller 
Formulare ohne 
Programmierkenntnisse  

Umfangreiche Prozessorientierung 
für kurze Laufzeiten mit Modul 
Workflow

Kostenfreier PDF-Generator für 
Notes Dokumente zum einfachen 
Versand

Konfigurierbare Druckmasken und 
-layouts für den Ausdruck im 
richtigen Design
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Informationen auf einen Blick

Realtime Dashboards

Das „Armaturenbrett“ für CRM mit den 
wichtigsten Informationen auf einen Blick

Schnelle und einfache Konfiguration

Grafische Auswertung
für Personen und
zu Teams

Diverse
Darstellungsarten

Aktualisierungsintervall
wählbar
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Was immer Sie selektieren möchten –
Die regelbasierte Suche liefert Ergebnisse

Vordefinierte und individuelle Suchregeln für die schnelle 
Informationsbereitstellung
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Weitere Highlights für Ihre Arbeit

Neue Dimension der Skalierbarkeit für künftiges Wachstum

Durchgängiges Sicherheitskonzept

Intuitives, flexibles Web-Frontend auf plattformunabhängiger J2EE Basis

Innovative Sprachtechnologie mit dynamischer Sprachumschaltung 

Freie Erweiterbarkeit und Konfiguration von Feldern, Teilmasken und 
Schlüsselwortlisten

Vollständige Sametime-Integration für die schnelle Zusammenarbeit

Einzigartige rollenbasierte Navigation zur Effizienzsteigerung

Individuelle Abbildung der Organisation für schnelle Prozesse

Umfangreiche Zusammenarbeit mit den GEDYS IntraWare 7 Modulen Portal, 
Schedule, Sales, Marketing, Mailing, Service, Workflow und Business Mail
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Einfache und übersichtliche Architektur

Zentraler Einstieg und 
persönlicher Schreibtisch 

mit Modul Portal

Skalierbare Kontaktverwaltung

Einmalige 
Einstellung durch 

den 
Administrator 

Skalierbare 
Vorlagenverwaltung 
für die zentrale 
Anwendung

Prozesse und 
Workflows mit Modul 

Workflow

• Skalierbare Dokumentenverwaltung
• Zentrale Anwendung für die tägliche

Korrespondenz
• Automatisierte

Arbeiten

Gruppenterminmanage-
ment mit Modul Schedule
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Zusammenfassung Ihrer Vorteile 

Kostenreduktion und höhere 
Produktivität

Verringerung von Such, Rüst- und 
Durchlaufzeiten

Flexibles Dokumentenmanagement 
mit transparenter Vorgangshistorie

Automatisierung täglicher 
Büroarbeiten 

Marketingunterstützung durch 
regelbasierte Selektionen und 
Serienbriefassistenten

Integration von MS Office (Word, 
Excel) und OpenOffice

Einfache Abbildung individueller 
Formulare

Genehmigungswesen und 
Wiedervorlage

Einfache Dokumentation von 
Verkaufschance und Serviceanfrage

Realtime Dashboards für grafische 
Auswertungen

Innovatives Bedienerkonzept 

Internationaler Einsatz durch 
Mehrsprachigkeit

Integrierte Lösung in die 
GEDYS IntraWare 7 Module Sales, 
Marketing, Service
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Drei branchenunabhängige 
Einsatzmöglichkeiten

Besondere 
Ansprechpartner

Perfekte 
Terminierungen

Vertrauliche 
Vorgänge

Schnelle 
Reaktionszeiten

Vollständige 
Dokumentation

1. Sekretariate oder Teamassistenz

Qualifizierte
Adressen

Vollständige 
Korrespondenz

Projektweise
Organisation

Office, OpenOffice
Integration

Schnelle Suche –
einfaches finden

2. Vertrieb, Marketing, Service, F&E, Einkauf, Virtuelle Teams

Zu viele 
Dateien

Suchen und 
Finden

Konforme 
Vorlagen

Automatisierte 
Adressübernahme

Sicherer Rollen-
basierter Zugriff

3. Das bessere MS Word – für alle Notes Anwender
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Lotus Notes Domino – IBM Portal-Technologie
Umfassendes Lösungsportfolio zu CRM 360°

SERVICES

Infrastruktur
Entwicklung 
Konfiguration
Schulung
Support

STANDARD 
PRODUKTE BERATUNG

Ist-Aufnahme
Soll-Konzept
Kosten-Nutzen 
Analyse
Konzeption
Lösungs-
auswahl
Projekt
Management
Review

LÖSUNGEN

E-Mail 
Lifecycle
Management
Adress-
verwaltung
Office 
Management
CRM / Vertrieb

Marketing 

Service
Workflow

TECHNO-
LOGIEN

Lotus 
Notes/Domino
Workplace
Unified
Messaging
Websphere
J2EE
Java
BlackBerry

Portal
Contacts
Schedule
Office
Workflow
Sales 
Marketing
Mailing
Service
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